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A – OBJETIVO 

Estabelecer diretrizes relativas ao processo de preenchimento do Censo da Educação 
Superior no âmbito da Universidade Federal do Delta do Parnaíba (UFDPar), definindo as 
responsabilidades dos atores envolvidos no planejamento, coleta, organização e tratamento 
dos dados, com intuito de garantir a fidedignidade e a integridade das informações coletadas. 

B – ALCANCE 

- Reitoria; 

- Pró-Reitoria de Ensino de Graduação (PREG); 

- Pró-Reitoria de Extensão (PREX); 

- Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGEP); 

- Pró-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); 

- Pró-Reitoria de Pós-Graduação, Pesquisa e Inovação (PROPOPI); 

- Pró-Reitoria de Tecnologia da Informação e Comunicação (PROTIC); 

- Biblioteca Central Professor Cândido Athayde (BCPCA). 

C – RESPONSABILIDADES 

C.1. Reitoria 

a) Emitir portaria para nomear/indicar o Recenseador Institucional da UFDPar. 

C.2. Pró-Reitoria de Ensino de Graduação 

a) Ratificar e/ou prestar informações adicionais relacionadas aos dados de cursos e 
alunos, quando necessárias; 

b) Informar os dados dos alunos sobre monitoria, monitoria voluntária, PIBID e residência 
pedagógica. 

C.3. Pró-Reitoria de Extensão 

a) Enviar as informações referentes às atividades extracurriculares dos alunos. 

C.4. Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 

a) Enviar os dados referentes ao corpo técnico-administrativo da UFDPar. 
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C.5. Pró-Reitoria de Planejamento 

a) Enviar os dados financeiros ao RI. 

C.6. Pró-Reitoria de Pós-Graduação, Pesquisa e Inovação 

a) Enviar dados sobre o Programa de Iniciação Científica: PIBIC-Af e PIBIC/ICV e 
PIBITI/ITV. 

C.7. Pró-Reitoria de Tecnologia da Informação e Comunicação 

a) Coletar os dados dos cursos e dos alunos para preenchimento do sistema CENSUP; 

b) Enviar arquivo de migração dos dados dos docentes. 

C.8. Biblioteca 

a) Coletar e enviar as informações sobre a biblioteca e o acervo acadêmico. 

C.9. Recenseador Institucional 

a) Responsabilizar-se pelo processo de preenchimento do Censo da Educação Superior 
no sistema CENSUP - INEP; 

b) Manter-se atualizado sobre a legislação e demais portarias vigentes que regulamentam 
a realização do Censo da Educação Superior; 

c) Delegar as tarefas aos demais auxiliares institucionais para a coleta das informações; 

d) Verificar, conferir e corrigir os erros e inconsistências apresentadas no Censo da 
Educação Superior, bem como apurar questionamentos do INEP a respeito das 
informações declaradas; 

e) Manter diálogo com as instâncias superiores da IES e com os órgãos do MEC para 
estabelecer a fidedignidade das informações. 

D – DEFINIÇÕES E SIGLAS 

D.1. Definições 

a) Auxiliares Institucionais: são os servidores da IES escolhidos pelo Recenseador 
Institucional para desenvolver tarefas de coleta e inserção de dados das unidades que 
representam, no que cabe ao preenchimento do Censo da Educação Superior. 

b) Censo da Educação Superior: é um levantamento realizado anualmente pelo Instituto 
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio Teixeira (INEP), para fins 
educacionais e estatísticos, em caráter declaratório e mediante coleta de dados 
descentralizada, englobando como unidades de informação Instituições de Educação 
Superior, cursos, alunos e docentes. 

c) Recenseador Institucional: é o responsável pelo preenchimento do Censo da Educação 
Superior no sistema CENSUP do INEP, sendo indicado/nomeado pelo representante legal 
da IES. 

D.2. Siglas 

a) AI: Auxiliar Institucional; 

b) BCPCA: Biblioteca Central Professor Cândido Athayde;  

c) CAPES: Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior; 

d) CENSUP: Censo da Educação Superior; 

e) DOU: Diário Oficial da União; 

f) ICV: Iniciação Científica Voluntária; 

g) IES: Instituição de Ensino Superior; 
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h) INEP: Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio Teixeira; 

i) ITV: Iniciação Tecnológica Voluntaria; 

j) MEC: Ministério da Educação; 

k) PIBIC: Programa de Iniciação Científica; 

l) PIBIC-Af : Programa Institucional de Bolsas de Iniciação Científica nas Ações Afirmativas;  

m) PIBID: Programa Institucional de Bolsas de Iniciação à Docência; 

n) PIBIT: Iniciação em Desenvolvimento Tecnológico e Inovação; 

o) PREG: Pró-Reitoria de Ensino de Graduação; 

p) PREX: Pró-Reitoria de Extensão; 

q) PROGEP: Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas; 

r) PROPLAN: Pró-Reitoria de Planejamento; 

s) PROPOPI: Pró-Reitoria de Pós-Graduação, Pesquisa e Inovação; 

t) PROTIC: Pró-Reitoria de Tecnologia da Informação; 

u) RI: Recenseador Institucional; 

v) SIGAA: Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas; 

w) SINAES: Sistema Nacional de Avaliação da Educação Superior; 

x) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaíba 

E – MATERIAIS E EQUIPAMENTOS 

E.1. MATERIAIS 

a) Papel A4 (folha branca ou reciclável) 

E.2. EQUIPAMENTOS 

a) Microcomputador 

F – PROCEDIMENTOS 

1. Normas Gerais 

1.1. O fornecimento das informações solicitadas por ocasião da realização do Censo da 
Educação Superior, bem como para fins de elaboração de indicadores educacionais, é 
obrigatório para todas as Instituições de Ensino Superior, na forma e prazos estabelecidos 
pelo INEP. 

1.1.1. O cronograma com a definição de cada uma das etapas, as datas e os responsáveis 
para a realização do Censo da Educação Superior, é estabelecido por portaria emitida 
pelo INEP publicada no DOU, a ser cumprida pelas IES. 

1.1.2. As informações do Censo da Educação Superior constituem subsídio para 
avaliação, supervisão e cálculo de indicadores relativos às instituições, cursos, docentes 
e alunos da educação superior.  

1.1.2.1. De forma geral, as informações coletadas e divulgadas pelo Censo da Educação 
Superior dizem respeito ao número de IES no país e seus cursos de graduação; números 
do ensino presencial e a distância; cursos sequenciais; vagas disponíveis; número de 
inscrições e matrículas; número de concluintes; número, sexo e formação do corpo 
docente; quantidade de alunos por sexo, idade, raça, etc.; cursos mais populares; dentre 
outras. 

1.2. O preenchimento completo e atualizado do Censo da Educação Superior constitui 
pré-requisito para a UFDPar: 
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1.2.1. Participar do Sistema Nacional de Avaliação da Educação Superior – SINAES. 

1.2.2. Conseguir autorização, reconhecimento ou renovação de reconhecimento de 
cursos superiores pelo MEC. 

1.2.3. Participar dos programas de bolsas mantidos pela Coordenação de 
Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior – CAPES e ofertar cursos de pós-
graduação. 

1.3. O reitor da UFDPar é o responsável por indicar/nomear o Recenseador Institucional 
através da emissão de portaria, designando-lhe poderes para prestar as informações em 
nome da Instituição junto ao INEP, no que cabe ao preenchimento do Censo da Educação 
Superior. 

1.4. É papel do recenseador institucional procurar a melhoria contínua do processo de 
preenchimento do Censo da Educação Superior, otimizando fluxos de trabalho, 
estabelecendo e definindo os procedimentos necessários para a coleta das informações, 
evitando possíveis erros e inconsistências e, realizando quaisquer outras atividades que 
resultem em um preenchimento mais fluido e fidedigno à realidade da UFDPar. 

1.4.1. O recenseador institucional pode indicar auxiliares institucionais para compartilhar 
tarefas de coleta e inserção de dados, no que cabe ao preenchimento do Censo da 
Educação Superior. 

2. Preenchimento do Censo da Educação Superior 

2.1. A organização dos dados para o preenchimento do Censo da Educação Superior na 
UFDPar está subdividida em quatro etapas:  

2.1.1. Planejamento.  

2.1.2. Coleta e organização dos dados.  

2.1.3. Upload dos arquivos e inserção manual de dados.  

2.1.4. Tratamento e resposta ao relatório de consistências.  

2.2. Planejamento 

2.2.1. Quando da publicação da portaria do INEP que estabelece o cronograma do Censo 
da Educação Superior, o RI e a PROTIC apropriam-se das informações do processo do 
ano vigente, definindo as estratégias de coleta dos dados e o cronograma interno de 
execução na UFDPar.  

2.2.2. Cabe ao RI delegar as tarefas para a coleta das informações, prestando o apoio 
necessário ao bom andamento do processo. 

2.2.3. Cabe ao RI divulgar aos demais setores envolvidos o cronograma interno de 
execução, por meio de memorando ou e-mail, a critério do RI. 

2.3. Coleta e organização dos dados 

2.3.1. Os primeiros dados a serem coletados são aqueles relacionados à instituição, 
especificados no módulo IES (Anexo I), que dizem respeito aos dados cadastrais da 
mantenedora e da própria IES, seguidos dos dados censitários com relação ao corpo 
técnico-administrativo, dados financeiros, biblioteca e infraestrutura do local de oferta. 

2.3.2. Esses dados são coletados junto aos setores envolvidos, com posterior envio das 
informações ao RI, conforme responsabilidades a seguir: 

2.3.2.1. Cabe à PROGEP fornecer os dados atualizados do corpo técnico-administrativo. 

2.3.2.2. Cabe à Coordenadoria de Orçamento/PROPLAN fornecer os dados financeiros. 

2.3.2.3.  Cabe à BCPCA fornecer os dados da biblioteca e do acervo acadêmico. 
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2.3.2.4. Cabe à PREUNI fornecer os dados da infraestrutura do local de oferta. 

2.3.3. Após coletados os dados da instituição, inicia-se o processo de coleta de dados do 
curso, conforme especificado no módulo curso (Anexo II). 

2.3.3.1. Essa coleta é feita pelo Recenseador Institucional com o auxílio da PROTIC, 
que se utiliza da base de dados disponível no Sistema Integrado de Gestão de Atividades 
Acadêmicas (SIGAA) da UFDPar.  

2.3.4. Quando concluída a coleta de dados do curso, a PROTIC inicia a coleta referente 
ao aluno, com base nas informações especificadas no módulo aluno (Anexo III). Assim 
como no processo anterior, essa coleta é feita com o auxílio do SIGAA.  

2.3.4.1. O referido sistema permite, de forma robusta, a geração de relatórios detalhados 
acerca de qualquer movimentação acadêmica feita pelo aluno ao longo do ano corrente, 
bem como comparações em relação a movimentações de anos anteriores.  

2.3.4.2. Já as informações referentes às atividades extracurriculares e ao Programa de 
Iniciação Científica (PIBIC) são encaminhadas ao RI pela PREX e PROPOPI, 
respectivamente. 

2.3.5. Ao mesmo tempo em que os dados dos alunos são coletados, a PROTIC tem a 
responsabilidade de encaminhar o arquivo de migração dos dados dos docentes, 
utilizando-se da base de dados do SIGAA, conforme informações especificadas no 
módulo docente (Anexo IV). 

2.4. Upload dos arquivos e inserção manual de dados 

2.4.1. Após coletados, os dados são analisados para verificar se há possíveis 
inconsistências e posteriormente inseridos no sistema CENSUP. 

2.4.2. Os dados do módulo IES (Anexo I), são inseridos manualmente no sistema pelo RI. 

2.4.3. Os dados referentes aos módulos curso, aluno e docente são inseridos no sistema 
por meio da migração de arquivos gerados pelo SIGAA. 

2.5. Tratamento e resposta ao relatório de consistências 

2.5.1. A verificação de consistências tem como objetivo observar a coerência dos dados 
declarados, por meio de comparações com os dados informados no Censo do ano anterior 
e do cruzamento de dados declarados em campos correlacionados dentro do sistema. 

2.5.2. Cabe ao Recenseador Institucional (RI) analisar os relatórios gerados, promover a 
correção dos erros no CENSUP e justificar ao INEP as inconsistências que não foram 
consideradas erros de preenchimento, através de formulário de justificativas das 
consistências. 

G – REFERÊNCIAS 

- Decreto MEC nº 6.425, de 04 de abril de 2008: Dispõe sobre o Censo Anual da 
Educação. 

- Portaria MEC nº 794, de 23 de agosto de 2013: Dispõe sobre o Censo da Educação 
Superior. 

- Portaria MEC nº 984, de 18 de novembro de 2020: Altera o Art. 5º e o Art. 7º da Portaria 
nº 794, de 23 de agosto de 2013. 

- BRASIL. Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Institucionais Anísio Teixeira (Inep). 
Resumo Técnico do Censo da Educação Superior 2017. Brasília: Inep, 2019. 

H – ANEXOS 

- Anexo I: Módulo IES.  
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- Anexo II: Módulo Curso. 

- Anexo II: Módulo Aluno. 

- Anexo IV: Módulo Docente. 

 

I – HISTÓRICO 

ITEM ALTERAÇÃO 

Não Aplicável (N.A.) Não Aplicável (N.A.) 
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